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1. OBJETO

Realizar el ingreso de existencias en el sistema de inventario de la Facultad de Ciencias Bioldgicas.

2. ALCANCE

Secuencia de tareas desde el ingreso, registro, control hasta la emisién del listado de existencias que se
requieren en el proceso de adquisiciones a través del sistema de inventario de la FCB.

3. RESPONSABLE

Ing. Kerly Granizo — Guardalmacén.

4. DEFINICION Y SIGLAS

Existencias: Conjunto de cosas, especialmente mercancias, en un almacén, tienda, etc., que no se ha vendido
0 no se ha empleado.

Inventario: Lista ordenada de bienes y demds cosas valorables que pertenecen a una persona, empresa o
institucion.

5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Reglamento Administracidn y Control de Bienes del Sector Publico.

6. CONTENIDO

1. Ingreso al Sistema de Inventario:
Colocar: USUARIO y CONTRASENA
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2. Ingreso de grupos segun partida presupuestaria.
Nombre grupo: Materiales de Oficina, Materiales de Limpieza, Construccion, Suministros de
Investigacion.
Pestafia Administracion
L, Opcién grupo
L, Crear grupo (Llenar campos)
Guardar
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3. Ingreso de unidad de medida
Descripcion: unidad, galdn, metros, rollos, etc.
Pestafia Administracion
L Opcidn Unidad
L, Crear Unidad (Llenar campos)
L Guardar
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4. Ingreso de item
Descripcion: Suministros de Oficina (SO)
L cédigo: SO 0001
Nombre: Papel bond

L— Guardar
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5. Ingreso de Proveedores (empresas)

Ingreso de Clientes (Personal de la Facultad de Ciencias Bioldgicas)
Pestafia Inventario

Mantenimiento
Proveedores

L Clientes
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6. Ingreso de Existencias de acuerdo a la factura de compra

Pestafia Transacciones
Ingresos o compras
Crear Ingreso

Llenar campos

:p; UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR

Sistema de Inventario

Ce—
—

ey e

Bianeenion o sistems se isversans!




UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR

Sistema de Inventario

7. Colocar en la pestaiia de egresos o ventas (consumo de existencias)
L Crear Egreso o ventas
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Colocar el numero de egreso y llenar los datos
Guardar

UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR

Sisteman de Inventario

o — —— —

Reportes del Sistema de Inventario

Pestaria Reportes (clic y descargar)

L |ista de Proveedores
Lista de Clientes

L |ista de Grupos
Listado de items

L, Listado de egresos

L Listado de ingresos

L Stock actual

L, Inventario
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7. ANEXOS

¢ Reporte (resumen) de Inventario: Materiales de Limpieza

UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR
Facultad de Ciencias Biologicas

BODEGA:Bodega General
ENCARGADO:Kerly Granizo
Resumen de Inventario

Grupo Codigo |Fecha Nombre Saldo. inicial |Cantidad |Precio |Total
de ltems existente

MATERIALES DE LIMPIEZA AS 0001 |2018-06-04 EC)E‘S\[I?_‘JEFF?&JFI:I%TE AMONIO 31.00000 |3.2480 |100.6880
AS 0001 |2018-06-27 |DESINFECTANTE AMONIO 31.00000 30.00000 |3.2480 |100.6880

MATERIALES DE LIMPIEZA AS 0001 |2018-06-27 |DESINFECTANTE AMONIO 30.00000 28.00000 |3.2480 |100.6880
AS 0001 |2018-07-26 | DESINFECTANTE AMONIO 28.00000 27.00000 |3.2480 |100.6880

MATERIALES DE LIMPIEZA AS 0001 |2018-07-26 | DESINFECTANTE AMONIO 27.00000 26.00000 [3.2480 |100.6880
AS 0001 |2018-09-26 | DESINFECTANTE AMONIO 26.00000 25.00000 |3.2480 |100.6880

MATERIALES DE LIMPIEZA AS 0001 |2018-10-31 |DESINFECTANTE AMONIO 25.00000 2400000 |3.2480 |100.6880
AS 0001 |2018-11-26 | DESINFECTANTE AMONIO 24.00000 84.00000 |24480 |205.6320

MATERIALES DE LIMPIEZA AS 0002 |2018-06-04 | AMBIENTAL EN PASTILLA 37.00000 |1.0180 |37.6660
AS 0002 |2018-06-27 | AMBIENTAL EN PASTILLA 37.00000 35.00000 [1.0180 |37.6660

MATERIALES DE LIMPIEZA AS 0002 |2018-07-26 | AMBIENTAL EN PASTILLA 35.00000 34.00000 |1.0180 [37.6660
AS 0002 |2018-07-26 | AMBIENTAL EN PASTILLA 34.00000 33.00000 |1.0180 |37.6660

MATERIALES DE LIMPIEZA AS 0002 |2018-09-26 | AMBIENTAL EN PASTILLA 33.00000 31.00000 [1.0180 |37.6660
AS 0002 |2018-10-31 |AMBIENTAL EN PASTILLA 31.00000 2800000 |1.0180 |37.6660

MATERIALES DE LIMPIEZA AS 0003 |2018-06-04 | AMBIENTAL SPRAY VRIAS 7.00000 |2.8210 [19.7470
AS 0003 |2018-06-27 | AMBIENTAL SPRAY VRIAS 7.00000 6.00000 |2.8210 |19.7470

MATERIALES DE LIMPIEZA AS 0003 |2018-06-27 | AMBIENTAL SPRAY VRIAS 6.00000 5.00000 |2.8210 |19.7470
AS 0003 |2018-06-27 | AMBIENTAL SPRAY VRIAS 5.00000 4.00000 |[2.8210 |19.7470

MATERIALES DE LIMPIEZA AS 0003 |2018-07-26 | AMBIENTAL SPRAY VRIAS 4.00000 3.00000 |2.8210 |19.7470
AS 0003 |2018-08-22 | AMBIENTAL SPRAY VRIAS 3.00000 2.00000 |2.8210 |19.7470

MATERIALES DE LIMPIEZA AS 0003 |2018-10-31 |AMBIENTAL SPRAY VRIAS 2.00000 0.00000 |2.8210 |19.7470
AS 0003 |2018-11-26 | AMBIENTAL SPRAY VRIAS 0.00000 48.00000 |3.4160 |163.9680

MATERIALES DE LIMPIEZA AS 0004 |2018-06-04 |CEPILLO PARA SANITARIO CON BASE 8.00000 |1.4780 |11.8240
AS 0004 |2018-06-28 |CEPILLO PARA SANITARIO CON BASE |8.00000 7.00000 |1.4780 [11.8240

MATERIALES DE LIMPIEZA AS 0004 |2018-10-30 |CEPILLO PARA SANITARIO CON BASE |7.00000 19.00000 |[1.1033 |20.9636




e Reporte Stock actual: Materiales de Oficina

UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR
Facultad de Ciencias Biologicas

BODEGA:Bodega General

ENCARGADO:Kerly Granizo

Reporte de stock items Fecha:19/02/2019

Grupo Codigo Items Unidad Costo Costo Total
Prom. R.

MATERIALES DE OFICINA SO 0002 |ANILLOS ADHESIVOS REFUERZOS DE 5.0000 0.3136 1.5680
HOJAS PLASTICOS 500

SO 0003 |APRIETA PAPELES TIPO PINZA 32MM 14.0000 (0.5400 |7.5600 9.4080

SO 0004 |ARCHIVADORES TAMANO OFICIO LOMO (70.0000 (0.9942 |69.5940 68.9920

SO 0063 |AUI ETIQUETA ADHESIVA PARA ACTIVO  [1.0000 722400 |72.2400 722400

SO 0005 (BORRADOR (MEDIANO) PARA LAPIZ 29.0000 |0.1028 (29812 29812

SO 0006 |BORRADOR DE PIZARRON (MADERA'Y 20.0000 (0.2800 |5.6000 5.6000

SO 0074 (BORRADOR DE PIZARRON (PLASTICO) 40.0000 |0.2688 |10.7520 10.7520

SO 0008 (CARPETAS FOLDER DE CARTULINA 216.0000 |0.0681 |14.7096 145152

SO 0009 |CARPETAS PLASTICA DE UN LADO 101.0000 (0.3487 |35.2187 (0.3584 |36.1984

SO 0010 |CD REGRABABLE CON CAJA CD-RW 83.0000 (1.0640 |BB.3120 (1.0640 |88.3120

SO 0011 |CERA PARA DEDOS /CREMA CONTAR 7.0000 1.1200 |7.8400 1.1200 |7.8400

SO 0012 [CINTA ADHESIVA 18 X50 YDAS 12.0000 |0.1456 0.1456 |1.7472

SO 0013 |CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE 18 X 25|17.0000 |0.1432 4 0.1456 |2.4752

SO 0014 |CINTA EMPAQUE 48 X 48 YDAS COLOR 12.0000 (0.4928 0.4928 |5.9136

SO 0015 |CLIPS MARIPOSA CAJA DE 50 UNIDADES |6.0000 0.5040 0.5040 |3.0240

SO 0016 [CLIPS STANDAR 32MM COLORES 6.0000 0.3315 0.3315 |1.9890

SO 0017 (CUADERNO UNIVERSITARIO CUADROS  (23.0000 |0.8254 0.8736 |20.0928

SO 0018 |DISPENSADOR DE CINTA MEDIANO 2 10.0000 (2.2400 22400 |22.4000

SO 0019 |ESFERO AZUL PUNTA FINA 116.0000 (0.1176 0.1176 |13.6416

S0 0020 [(ESFERO NEGRO PUNTA FINA 29.0000 |0.1445 0.1445 14,1905

SO 0021 (ESFERO ROJO PUNTA FINA 30.0000 |0.1456 0.1456 |4.3680

SO 0064 (ESPIRALADORA, ANILLADORA 1.0000 330.4000 330.4000|330.4000

S0022 |ESTILETE GRANDE 17.0000 (0.2165 02128 |3.6176

SO 0023 |ETIQUETAS ADHESIVAS 1.39X4.39T3 20.0000 (0.2352 0.2352 |4.7040

SO 0070 |FLASH MEMORY 32 GB 5.0000 8.5980 8.5980 |42.9900




e Reporte Resumen de Egresos

UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR
Facultad de Ciencias Biologicas

BODEGA:Bodega General

ENCARGADO:Kerly Granizo

Reporte Resumen de Egresos

Nro # Codigo Egreso Fecha Valor Total Destino:
1 307 2018-12-03 45.1584 CASCO LOGRONO LEON BENIGNO

312 2018-12-03 1.2182 GUARDERAS VALVERDE ADRIANA PAULINA

313 2018-12-04 5.9080 VILLAVICENCIO BRAVO JEANNETT AMPARO

314 2018-12-04 13.6766 AULESTIA TOBAR VICTORIA CATALINA

2018-12-04 0.7981 VILLAVICENCIO BRAVO JEANNETT AMPARO

2018-12-10 1.0100 CHAMORRO PANCHIS PAULINA FERNANDA

2018-12-11 36.7000 SOTO SANCHEZ GONZALO ALBARO

2018-12-12 1.9040 SOTO VIVAS ANA YOLEIDA
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2018-12-12 1.3998 SOTO VIVAS ANA YOLEIDA

2018-12-13 22.0437 GARZON RODRIGUEZ PABLO KLEBER

2018-12-14 18.7580 AULESTIA TOBAR VICTORIA CATALINA

2018-12-17 0.6794 LORONA POLO ROSARIO YOLANDA

2018-12-17 5.2184 DELGADO SANDOVAL KARINA DEL ROCIO

2018-12-17 2163.0600 MILTON IVAN MUNOZ VEGA

2018-12-18 4.1878 CASCO LOGRONO LEON BENIGNO
2018-12-18 2.4640 CASCO LOGRONO LEON BENIGNO

2018-12-18 2889.6000 RIVADENEIRA ROMERO JUAN FRANCISCO

2018-12-18 13.8096 PESANTES MARIA ISABEL
2018-12-19 16.0000 CASCO LOGRONO LEON BENIGNO

2018-12-20 6.0158 VILLAVICENCIO BRAVO JEANNETT AMPARO

2018-12-20 5.2184 GRANIZO GRANIZO KERLY PRISCILA

2018-12-20 2.6992 VILLAVICENCIO BRAVO JEANNETT AMPARO

2018-12-21 783.5500 VILLAVICENCIO BRAVO JEANNETT AMPARO
2018-12-21 1064.6500 RIVADENEIRA ROMERO JUAN FRANCISCO

2018-12-21 76.7800 MILTON IVAN MUNOZ VEGA

2018-12-21 28.0000 RIVADENEIRA ROMERO JUAN FRANCISCO

2018-12-21 1128.6000 DELGADO SANDOVAL KARINA DEL ROCIO

2018-12-21 1831.3200 GAVILANEZ MARIA MERCEDES




e Reporte Resumen de Ingresos

UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR
Facultad de Ciencias Biologicas
BODEGA:Bodega General
ENCARGADO:Kerly Granizo
Reporte Resumen de Ingresos

Nro # Codigo Ingreso Fecha Valor Total

Proveedor

1 17490 2018-06-01 144 5242

IMPORFACTORY

17514 2018-06-01 62.6440

JURADO V

17533 2018-06-01 34.7326

SUQUILLO

17552 2018-06-01 64.1713

ASEO TOTALS.A

17566 2018-06-01 33.5104

CODYXO PAPER

17575 2018-06-01 213.7524

HARNISH

17589 2018-06-01 5.8800

MACAS

17598 2018-06-01 5.4656

VALLEJO

© o [ Jo Jo & Jo e

17605 2018-06-01 19.6680

IMPORFACTORY.
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17614 2018-06-01 95.8200

MEDINA YEPEZ

17638 2018-06-01 23.1840

SANCHEZ

S

17647 2018-06-01 9.3000

EUROX S.A.

w

17656 2018-06-01 101.9200

COMPANIA

o

17665 2018-06-01 28.1232

MENDOZA

o

17674 2018-06-01 22.6440

PAUCAR ALMEIDA

>

17683 2018-06-01 36.4000

PONTON

3

17693 2018-06-01 327.6000

CERDA
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17740 2018-06-01 159.0680

COMPANIA
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17827 2018-06-01 464 8462

COMPANIA
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17971 2018-06-01 3.0840

IMPORTADORA
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17978 2018-06-01 65.6445

CODYXO PAPER
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18032 2018-06-01 14.1054
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18041 2018-06-01 190.4000

JURADO
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18050 2018-06-01 829.9200
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18069 2018-06-01 72.2400

MORENO
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18076 2018-06-01 448.7450

ECUAEMPAQUES
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19132 2018-09-28 7613.5800

MEGA
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19189 2018-09-28 69.7220

FERRETERIA

2

19217 2018-09-28 356.4960

FERRETERIA
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FERRETERIA

19261 2018-09-28 1252.8732




